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Bilgisayar Isletmeni Seyma COLAK
Biiro Personeli Furkan AKKAYA

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Genel Sekreterlik biinyesinde Sube Miidiirii bulunmaktadir. Sube Miidiirii
blinyesindeki birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir. Bu
gorevlerin yerine getirilmesinde Genel Sekretere ve Genel Sekreter
Yardimcilarina karsi sorumludur.

> Universitemize kurum disindan gelen evraklar1 Universite Bilgi
Yonetim Sistemine (UBYS) kaydederek ilgili birime ulasmasini
saglamak ve evraklarin asil suretlerini ilgili birime gondermek,
Universitemiz birimlerinin kurum dis1 evraklarinin UBYS iizerinden
ciktisinin alinarak postalama iglemlerini yaptirmak,
Yazismalarinin diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Birimde calisan personellerin izinleri ve 6zliik haklarini takip etmek,
Birimde calisan personellerin maas, mesai, yolluk ve sosyal
yardim ddemelerinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini
saglamak,
Birimin Demirbas ve Taginir Kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,
Birimde ¢alisan personelin verimli, uyumlu ve koordineli calismasini
saglamak,
Birimde calisan personele {ist yonetici onayiyla is dagitimi
yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim
personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak {ist
yonetimin onayina sunmak,
Birim personeline saatlik izinler vermek,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin verecegi diger isleri
yapmak.
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Yasal Dayanak

e 21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren “124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglar: ile Yiiksekogretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname nin
27°nci maddesi,

e Universitemizin "Imza Yetkilileri ve Yetki Devri Yonergesi".

Ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvam Ad1 Sube Miidiirii Unvam Adi Genel Sekreter V.
Soyad1 Meral AKYUZ Soyad1 Prof. Dr. Ufuk TOMAN
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